
ANNEXE 7

CRÉATION DANS SIRHIUS D'UN DOSSIER DE CONTRACTUEL (article 4-2 et 6 quinquies)

Cette procédure est à suivre pour les agents ne disposant pas de dossier dans SIRHIUS. Pour les
agents ayant un dossier (ex : contractuel occasionnel, apprenti ou service civique) il faut procéder
au renouvellement du dossier.

1 - NOUVEAU DOSSIER DE L'AGENT

Sélectionner :  profil  Expert  RH/dossier  individuel/entrée/recruter  un  agent.  Cliquer  sur  nouveau
dossier. 

Une fois cette opération effectuée, la bannière principale est alimentée des données saisies dans la
pop-up. Ces 3 champs sont difficilement modifiables une fois le dossier créé et la date d'entrée est
répercutée dans les pages d'affectation, de position, de carrière et de gestion du temps. Toutefois,
la date d'entrée pourra être modifiée une fois le dossier de l'agent créé dans SIRHIUS, en passant
par l'onglet « entrée/corriger les entrées ».

2 - RENSEIGNEMENTS INDIVIDUELS - CIVILITÉ 

Compléter toutes les informations comme indiquer ci-dessous.
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Cliquer sur cette 
icône pour ouvrir la 
pop-up « nouveau 
dossier d'agent

compléter 
obligatoirement ces 
trois champs puis 
cliquer sur alimenter

Ouvrir la pop-up et choisir 
la qualité dans la liste 
proposée puis cliquer sur 
alimenter

Sélectionner 
MEF pour faire 
apparaître les 
différents codes

cliquer sur cette 
icône pour afficher 
l'onglet nouveau 
dossier 

cliquer sur 
l'icône 
alimenter

date début de contrat
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3 - RENSEIGNEMENTS INDIVIDUELS - HISTORIQUE DU NOM ET DU PRÉNOM ET INFORMATIONS PERSONNELLES

Le nom de famille et le nom d'usage sont obligatoires en paie, chaque dossier doit contenir ces 2
occurrences.

La date de naissance est utilisée pour la date d'effet du nom de famille.

Pour la date d'effet du nom d'usage, ce sera la date de naissance si le nom correspond au nom de
famille, à l'inverse ce sera la date de mariage ou à défaut, la date de recrutement.

Pour le prénom, le prénom d'usage est obligatoire en paye et doit donc être saisi avec une date
d'effet correspondant à la date de naissance.

Dans  les  informations  personnelles,  sont  à  indiquer  le  sexe  de  l'agent  et  le  NIR  qui  est  plus
communément appelé numéro INSEE. Ce numéro est fonctionnellement obligatoire car il permet
l'attribution d'une adresse mail et impacte l'annuaire.
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4 - RENSEIGNEMENTS INDIVIDUELS - NAISSANCE ET NATIONALITÉ

Renseigner tous les champs en cliquant sur  pour sélectionner l'information dans les listes.

5 - RENSEIGNEMENTS INDIVIDUELS - ADRESSE ET CATÉGORIE DE BÉNÉFICIARE

Le type d'adresse TA01 pour l'adresse principale et la coche « adresse principale » sont obligatoires
en paye.

Pour saisir les informations liées à l'adresse, cliquer sur la pop up  pour ouvrir l'occurrence.

Une fois les informations saisies, cliquer sur l'icône « alimenter ».

Pour les agents qui ont la qualité de travailleur handicapé, il  faut cocher oui comme indiqué ci-
dessous.
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La date à saisir est la date 
de recrutement. La boîte 
postale et le cedex ne sont 
pas à compléter.

Sélectionner le mode 
approprié quand il est 
connu ou saisir FILI par 
défaut

bénéficiaire de 
l'obligation d'emploi : 
cocher oui pour les 
agents reconnus 
travailleurs handicapés
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6 - RENSEIGNEMENTS INDIVIDUELS - TÉLÉPHONE ET COORDONNÉES BANCAIRES

Ces  informations  ne  sont  pas  essentielles  à  la  création  du  dossier.  Les  coordonnées  bancaires
devront être saisies pour la prise en charge comptable.

7 - AFFECTATIONS - ENTRÉE - CATÉGORIE D'ENTRÉE

Saisir ACTIVE ou sélectionner la catégorie de situation à l'aide de la liste en cliquant sur .
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8 - AFFECTATIONS - ENTRÉE - MOTIF D'ENTRÉE

Cliquer sur  et choisir le motif d'entrée à l'aide de la liste.

L'occurrence « organisme d'origine » n'est pas à compléter.

9 - AFFECTATIONS - AFFECTATION ADMINISTRATIVE/NATIONALE

Choisir  comme  type  d'affectation :  « affectation  nationale »  puis  ouvrir  l'occurrence  « unité
organisationnelle » en cliquant sur . 

Saisir dans la rubrique autre identifiant le code de la direction (ex : 280 pour la DDFIP 28) et cliquer
sur rechercher. Puis double cliquer sur l'UO proposée pour alimenter l'occurrence.

Rappel : l'UO à renseigner pour l'affectation nationale doit impérativement être un code SAGES
d'une  direction  départementale,  nationale  ou  spécialisée  (code  SAGES  de  niveau  3,  ie  sur  3
caractères).
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Afin de compléter le code mission/structure, saisir la même codification que celle utilisée pour un
agent titulaire affecté sur le même poste (code TTEMP dans la plupart des cas). 

Clique  sur   pour  ouvrir  la  pop-up  « Résidence ».  Du  fait  de  l'affectation  nationale  au
département, il convient de saisir le code direction et d'y ajouter XX puis de double cliquer sur la
résidence proposée pour alimenter l'occurrence « résidence ».

10 - AFFECTATIONS - AFFECTATION LOCALE

Pour compléter l'occurrence « affectation locale », cliquer sur  pour ouvrir la pop-up puis dans la
rubrique « autre identifiant » saisir le code direction et le caractère % pour afficher les code HIE des
services. Double cliquer sur le code HIE de l'UO d'affectation de l'agent.
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TTEMP
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L'affectation  opérationnelle  n'est  pas  à  saisir  car  elle  est  alimentée  automatiquement  par
l'affectation locale.

11 - AFFECTATIONS - CALENDRIER ET CYCLE DE TRAVAIL

Le calendrier est à choisir dans la liste proposée en cliquant sur .
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Choisir par 
défaut le code 
01 « calendrier 
métropole »
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Le cycle de travail est à choisir dans la liste proposée en cliquant sur .

12 - CARRIÈRE - CARRIÈRE ADMINISTRATIVE

Les informations sont à saisir comme indiqué ci-dessous.
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Choisir par défaut 
le code CN01 
« cycle normal »

ne rien saisir

ne rien saisir

Valeur de l’indice 
mentionné dans le 
contrat

M : IM manuel

date du début 
de contrat

AG16 Recrutement sur contrat

AC401 Recrutement sur contrat
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13 - CARRIÈRE - TRAITEMENT FORFAITAIRE

Ne pas renseigner cette section.

14 - CARRIÈRE - SITUATION ADMINISTRATIVE ET TEMPS DE TRAVAIL

Les informations sont à saisir comme indiqué ci-dessous.

15 - CARRIÈRE - CONTRAT

Pour compléter les rubriques sur le contrat, soit on saisit directement les libellés et codes indiqués
ci-dessous, soit on les sélectionne en cliquant sur .
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CH : Cont 
handicapé

CH : art. 27 L84-16

31/12/N+1 ou fin février N+2

La saisie de la date de fin du 
contrat est obligatoire

La saisie de la date de fin du 
contrat est obligatoire

date de début de contrat

- 1 mois après le début de contrat pour les 
contrats inférieurs à 1 an
- 2 mois pour des engagements inférieurs à 2 ans
- 3 mois s'agissant d'un contrat égal ou supérieur 
à 2 ans

  CA pour article 4-2
  MR pour article 6 quinquies
  NS pour article 4-3

La saisie de la 
période d’essai
 est obligatoire
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16 - VALIDATION

Pour  créer  définitivement  le  dossier  il  est  nécessaire  de  cliquer  sur  l'icône  « soumettre »  afin
d'envoyer les données au serveur puis de confirmer en cliquant sur « oui ».

17 - ATTRIBUTION D'UN MATRICULE DGFIP

Cette opération est impérative pour que l'agent dispose d'une adresse de messagerie et puisse être
habilité aux applications nécessaires à l'exercice de ses missions.
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1) Cliquer sur 
cette icône pour 
créer le dossier

2) Cliquer sur « oui » 
pour valider la 
création

2) Cliquer sur 
« calculer le 
matricule DGFIP »

3) Dans la liste déroulante choisir 
contractuel non titularisable
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18 - COMPLÉTER LE DOSSIER DE L'AGENT

Pour que le dossier de l'agent soit complet, quelques opérations sont à effectuer après la création
du dossier.

- Motif d'accès au profil individuel de paie :  dans l'onglet carrières/situation administrative/profil
individuel d'absence le motif d'accès « recrutement direct » doit être ajouté soit en saisissant « RD »
soit en cliquant sur  et en utilisant la liste proposée.

- Affectation prévisionnelle : dans l'onglet carrière/affectations/affectation nationale il faut cocher
la case « affectation prévisionnelle » afin de rendre le dossier de l'agent accessible pour la direction
locale.

-  Validation  de  la  carrière :  dans  l'onglet  carrière/suivre  la  carrière/carrière  cliquer  sur  le  lien
« valider ». Modifier le témoin « valide » au lieu de « en projet » puis cliquer sur l'icône soumettre
pour finir l'opération.

-  Situation  de  famille :  Sélectionner  :  profil  Expert  RH/dossier  individuel/dossier/données
individuelles/famille/situation familiale.

- Congés annuels :

• Pour les agents recrutés sur la base de l’article 4-2 ou 4-3, les droits à congé sont identiques à
ceux des agents titulaires. Dans l’onglet Absence/saisir les absences/congés annuels et abs
contingenté/régime de congé, il faut saisir la date d’effet qui est la date de début de contrat
et le régime dévolu aux agents titulaires qui correspond au code 01 (32 jours de congé).

Pour ces agents le module ARTT est à compléter selon leur choix.

• Pour les agents recrutés sur la base de l’article 6 quinquies, les droits à congé sont de 25
jours  par  an  auxquels  s’ajoute  la  journée  d’autorisation  d’absence  exceptionnelle.  Dans
l’onglet Absence/saisir les absences/congés annuels et abs contingenté/régime de congé, il
faut saisir la date d’effet qui est la date de début de contrat et le code F1 (25 jours de
congé).

Pour ces agents qui ne peuvent pas prétendre à l’octroi de jours ARTT le module à saisir est
celui correspondant au code G3500 (ARTT 35h00 5 j/semaine).

-  Formation : pour  permettre  la  redescente  du  dossier  dans  DIVA/FLORE,  il  est  impératif  de
décocher l’affectation prévisionnelle une fois l’agent installé afin que l’agent puisse être convoqué à
de stages dans le cadre de sa formation.
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